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Research on the use of language in official letters at the Pemangkat District office in Sambas 
City focuses on the use of language in letters issued by the government of Pemangkat 
District. The use of the language in question is the Indonesian Spelling, diction, and effective 
sentences used in outgoing letters in May, June, and July 2018. The focus is in accordance 
with the formulation of the problem directly related to the research objectives, namely: (1) 
Describe the use of Indonesian Spelling on official letters in the pemangkat sub-office, (2) 
Describing the use of diction on official letters in the pemangkat sub-office, (3) Describing 
the use of effective sentences in official letters in the Pemangkat sub-district office, and (4) 
describing plans for implementing research results about official letters and class VII 
Indonesian language learning based on the 2013 curriculum.This research uses descriptive 
method and is in the form of qualitative. The data of this study are written on a letter issued 
by the government of Pemangkat District. The data source of this research is the letter out of 
Pemangkat District office in May, June, and July 2018. Data collection techniques used in 
this study are documentation techniques. 
 




PENDAHULUAN   
Bahasa merupakan alat komunikasi 
yang digunakan sehari-hari.Melalui bahasa 
manusia dapat berkomunikasi dan berbagai 
informasi secara lisan maupun tulisan.Saat 
ini untuk menyampaikan suatu infomasi 
tidak harus secara lisan dan bertatap muka. 
Saat ini untuk menyampaikan suatu 
informasi manusia dapat menyampaikannya 
melalui bahasa secara tulis, seperti surat. 
“Surat adalah alat komunikasi yang 
tertulis, atau sarana menyampaikan 
pernyataan maupun informasi secara tertulis 
dari pihak satu ke pihak lain” 
(Marjo,2008:15). Informasi tersebut bisa 
berupa pemberitahuan, pernyataan, 
permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan, 
dan lain-lain. Dengan adanya surat, 
seseorang akan menyampaikan informasi 
untuk orang lain yang jaraknya jauh 
menjadi lebih mudah. 
Banyak surat yang dapat diketahui, baik itu 
surat formal maupun non formal. Namun, 
pada surat formal penggunaan bahasanya 
memiliki aturan tertentu, yaitu 
menggunakan bahasa yang benar sesuai 
dengan ejaan, diksi, dan kalimat yang sesuai 
dengan aturan, seperti surat dinas. ”surat 
dinas adalah surat yang memuat persoalan 
kedinasan dan dibuat oleh instansi 
pemerintah” (Marjo,2008:22). 
Penggunaan bahasa pada surat dinas 
harus sesuai dengan kaidah yang berlaku. 
Namun, masih ada instansi pemerintah 
mengeluarkan surat yang kaidah 
penggunaan bahasanya belum sesuai. Maka 
2 
 
dari itu, peneliti berminat meneliti 
penggunaan bahasa Indonesia pada surat 
dinas. Khususnya surat keluar di kantor 
kecamatan Pemangkat.  
Kecamatan Pemangkat merupakan 
satu di antara kecamatan yang ada di 
Kabupaten Sambas. Kecamatan Pemangkat 
merupakan kecamatan terpadat di 
Kabupaten Sambas.  
Dari pemaparan yang telah 
disampaikan, peneliti berminat meneliti 
penggunaan bahasa Indonesia pada surat 
dinas di kantor Kecamatan Pemangkat. 
Penelitian ini menganalisis penggunaan 
ejaan, diksi, dan kalimat efektif pada surat 
dinas di kantor Kecamatan Pemangkat. 
Peneliti memilih surat dinas sebagai 
bahan penelitian karena beberapa alasan 
sebagai berikut yaitu: (1) Surat dinas 
merupakan satu di antara alat komunikasi 
yang penting sehingga penggunaan bahasa 
pada surat dinas harus sesuai dengan kaidah 
agar informasi yang disampaikan dapat 
dipahami dengan baik. (2) Penggunaan 
bahasa pada surat dinas yang dikeluarkan 
oleh pemerintah secara tidak langsung 
menjadi pedoman penulisan yang dilihat 
oleh masyarakat sehingga jika penulisannya 
tidak benar maka akan berpengaruh pada 
penulisan-penulisan lainnya. 
Alasan peneliti memilih kantor 
kecamatan Pemangkat sebagai lokasi 
penelitian karena kantor camat merupakan 
satuan pemerintahan yang selalu 
mengadakan berbagai jenis kegiatan secara 
rutin dan hal tersebut tidak terlepas dari 
surat keluar yang diedarkan. Selain itu, surat 
keluar merupakan satu di antara bagian 
penting bagi kantor kecamatan Pemangkat. 
Penelitian yang relevan dengan 
penelitian ini yaitu penelitian yang berjudul 
“Penggunaan Bahasa Indonesia dalam Surat 
Keterangan di Kantor Kelurahan Saigon 
Kecamatan Pontianak Timur Kota 
Pontianak” yang dilakukan oleh Septian 
Rizqianto pada tahun 2015 dari Universitas 
Tanjungpura dengan masalah penelitian 
tentang diksi, keefektifan kalimat, dan 
penggunaan ejaan. 
Penelitian ini memiliki persamaan dan 
berbedaan dengan penelitian yang yang 
sudah dijelaskan sebelumnya. Persamaan 
penelitian yang dilakukan oleh Septian 
Rizqianto dan penelitian ini terletak pada 
rumusan masalahnya yaitu sama-sama 
meneliti bagaimana diksi, kalimat efektif 
dan penggunaan bahasa pada surat yang 
akan diteliti. Perbedaan yang mendasar 
dalam penelitian ini dengan penelitian 
sebelumnya terletak pada jenis surat yang 
akan diteliti. Peneliti sebelumnya hanya 
meneliti penggunaan bahasa dalam surat 
keterangan di kantor Kelurahan Saigon saja, 
peneliti akan meneliti seluruh surat yang 
keluar dari kantor Kecamatan Pemangkat 
baik itu surat keterangan, surat keputusan, 
dan  lain-lain. 
Penelitian selanjutnya yang relevan 
dengan penelitian ini adalah penelitian yang 
dilakukan oleh Ratih Mayasari dari Fakultas 
Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas 
Tanjungpura dengan judul penelitian 
“Penulisan Surat Edaran yang dikeluarkan 
Bidang Pendidikan Menengah Dinas 
Pendidikan Nasional Kabupaten Ketapang 
Tahun 2010” dengan masalah penelitian 
tentang penulisan bagian surat edaran, 
penggunaan ejaan, diksi, dan penggunaan 
kalimat efektif. Persamaan dengan 
penelitian yang dilakukan peneliti dilihat 
dari aspek yang diteliti yaitu ejaan, diksi, 
dan kalimat efektif. Perbedaannya 
penelitian tersebut memilih surat edaran 
syang dikeluarkan oleh bidang pendidikan 
menengah sedangkan peneliti memilih surat 
dinas yang dikeluarkan oleh pemerintah 
Kecamatan Pemangkat. 
Penelitian ini diharapkan bisa 
menambah wawasan dan bantuan pada guru 
dan siswa dalam proses belajar mengajar 
bahasa Indonesia. Penggunaan bahasa yang  
diteliti ini diharapkan bisa membantu siswa 
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dalam menelaah unsur-unsur kebahasaan 
pada surat dinas.  Pembelajaran yang 
relevan dengan penelitian ini terdapat pada 
silabus kurikulum 2013 revisi 2017 kelas 
VII, khususnya pada materi surat dinas pada 
kompetensi dasar 3.12 menelaah unsur-
unsur dan kebahasaan dari surat pribadi dan 
dinas yang dibaca dan didengar. 
 
METODE PENELITIAN 
Metode yang digunakan dalam 
penelitian ini adalah metode deskriptif.. 
“metode penelitian merupakan cara 
penelitian itu dilakukan, yang di dalamnya 
mencakup bahan atau materi penelitian, 
alat, jalan penelitian, variabel, dan data 
yang hendak disediakan dan analisis 
dataPeneliti memilih metode deskriptif 
karena metode ini bekerja dengan cara 
membuat deskripsi berdasarkan fakta yang 
ada yaitu berupa data (surat yang 
dikeluarkan oleh pemerintah Kecamatan 
Pemangkat). Hal ini sesuai dengan 
penelitian yang akan dilakukan peneliti 
mendeskripsikan penggunaan bahasa pada 
surat dinas di kantor Kecamatan 
PemangkatPenelitian ini berbentuk 
kualitatif.  
Sumber data penelitian ini adalah 
surat yang keluar dari pemerintahan 
Kecamatan Pemangkat. Surat yang diambil 
untuk dijadikan bahan penelitian adalah 
hanya surat yang dikeluarkan pada bulan 
Mei hingga Juli tahun 2018. Teknik 
dokumentasi yang digunakan oleh peneliti 
berguna untuk mengambil data dalam 
bentuk fotokopi. Alat pengumpul data 
adalah alat yang digunakan untuk 
mengumpulkan data.Alat pengumpul data 
yang digunakan pada penelitian ini adalah 
alat tulis, mesin fotokopi, dan kamera 




HASIL PENELITIAN DAN 
PEMBAHASAN 
Hasil Penelitian 
Terdapat 17 surat yang dikeluarkan 
Kantor Camat Pemangkat dari bulan Mei 
hingga Juli 2018, surat tersebut merupakan 
bentuk surat yang berbeda-beda, di 
antaranya berupa surat Permohonan, surat 
Pengantar, surat Panggilan, surat Himbauan, 
surat Tugas, surat Instruksi, surat 
Keterangan, dan surat Permohonan Magang, 
serta surat Hasil Pelaksanaan Survei 
Kepuasan Masyarakat, dan surat Percepatan 
Penyelesaian Dokumen RKP Desa, dan 
surat-surat lain. 
Berdasarkan surat-surat yang 
dikeluarkan oleh Kantor Camat Pemangkat 
tersebut, dapat penulis simpulkan bahwa 
Penggunan Bahasa Indonesia pada Surat 
Keluar di Kantor Camat Pemangkat 
berdasarkan keperluan atau kepentingan 
dibuatnya surat tersebut. 
Rencana penelitian ini berdasarkan 
ejaan, diksi, dan kalimat efektif pada surat 
Keluar pada kantor Kecamatan Pemangkat, 
guna lebih efektifnya penggunaan Bahasa 
Indonesia yang baik dan benar pada surat-
surat resmi yang di edarkan oleh 
pemerintah-pemerintah setempat, agar tidak 




Penelitian ini dilakukan di jalan 
Haji Uray Bawadi tepatnya di Kantor 
Kecamatan Pemangkat di Pemangkat 
Kabupaten Sambas. Adapun data yang 
diteliti berupa surat-surat keluar dari bulan 
Mei hingga Juli tahun 2018 pada kantor 
Kecamatan Pemangkat. Data dianalisis 
berdasarkan ejaan, diksi, dan kalimat 
efektif. Analisis ini bertujuan untuk 
memaparkan Penggunaan Bahasa Indonesia 
pada Surat Keluar dikantor Kecamatan 
Pemangkat Kabupaten Sambas. 
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Berdasarkan hasil penelitian 
ditemukan berbagai jenis kesalahan pada 
surat yang terletak pada ejaan, diksi, dan 
kalimat yang efektif dan tidak efektif. 
.Contoh Jenis Kesalahan Pada Surat Keluar 
Kantor Kecamatan Pemangkat pada bulan 
Mei, Juni dan Juli 2018. 
Surat ini dikeluarkan pada tanggal 03 Mei 
2018 yang merupakan surat Permohonan 
Jaringan Air Bersih PDAM, kesalahan 
pada surat ini dapat dipaparkan sebagai 
berikut:  
Kesalahan pada Ejaan: 
Ejaan bahasa Indonesia pada surat tersebut 
terdapat beberapa kesalahan yaitu kesalahan 
tanda baca dan pemakaian huruf. Terdapat 
beberapa kesalahan pada tanda baca surat 
tersebut. Pertama, kesalahan penggunaan 
tanda titik pada penulisan gelar Camat 
Pemangkat. Pada Penulisan gelar “A. 
RAHMAT, S.IP, M.Si” seharusnya setelah 
S.IP diberi tanda titik terlebih dahulu 
setelah itu diberi tanda koma. Jadi, 
penulisan yang benar adalah A. RAHMAT, 
S.IP., M.Si. kemudian tanda titik setelah 
kata Telepon pada kepala surat itu tidak 
tepat, seharusnya tulis Telepon saja. 
Kedua, kesalahan penggunaan tanda garis 
miring (/) pada penulisan nomor surat “690 
/ 203 / Set – 2018”. Tanda garis miring 
dipakai dalam nomor surat, nomor pada 
alamat dan penandaan masa satu tahun yang 
terbagi dalam dua tahun takwim. Tanda 
garis miring harus ditulis serangkai dengan 
nomor atau huruf sebelum dan sesudahnya 
tanpa spasi. Jadi penulisan yang benar 
adalah 690/203/Set–2018.   
Ketiga,  kesalahan penggunaan 
pada tanda titik dua (:) pada penulisan 
Kepada :.  Seharusnya kata kepada dengan : 
ditulis serangkai tanpa spasi.  
Keempat, kesalahan penggunaan tanda 
hubung pada penulisan nomor surat. Tanda 
hubung ditulis serangkai dengan kata 
sebelum dan sesudahnya. Jadi, penulisan 
yang benar adalah 690/203/Set–2018. 
Selanjutnya kesalahan pada penggunaan 
huruf kapital. Kesalahan penggunaan huruf 
kapital terdapat pada kata “Pelayanan”, 
seharusnya kata tersebut tidak perlu 
menggunakan huruf kapital. Jadi, penulisan 
yang benar adalah “pelayanan”. 
Kesalahan pada Diksi: 
Pertama penggunaan kata Kepada 
pada alamat tujuan surat. Kata kepada tidak 
perlu ditulis karena tanpa digunakannya 
kata kepada pun alamat surat yang 
dimaksud sudah jelas. Jadi, cukup 
menggunakan frasa Yang Terhormat yang 
disingkat Yth.  
Kedua, ketidaktepatan dalam 
pemilihan kata pada kalimat “Dalam rangka 
memenuhi kebutuhan air bersih pada Kantor 
Kecamatan Pemangkat untuk menunjang 
Pelayanan publik kepada masyarakat, 
dengan hormat bersama ini kami 
mengajukan permohonan Pemasangan 
Jaringan Air Bersih kepada Bapak guna 
mendukung kelancaran Tugas Pokok dan 
Fungsi pada Sekretariat Kecamatan 
Pemangkat”.  Kata rangka kurang tepat jika 
digunakan dalam kalimat yang memiliki arti 
bertujuan untuk memenuhi kebutuhan air 
bersih. Kata rangka lebih tepat digunakan 
untuk kalimat yang berkaitan dengan hal-
hal memperingati hari jadi atau hari 
bersejarah, misalnya dalam rangka 
memperingati HUT Republik Indonesia. 
Jadi sebaiknya kata “rangka” diganti dengan 
kata “upaya”. 
Ketiga, ketidaktepatan penulisan 
“dengan hormat bersama ini”. Pemilihan 
kata dalam potongan kalimat tersebut 
kurang tepat sehingga terjadi pemborosan 
kata. Sebaiknya diringkas saja menjadi 
“dengan ini” agar lebih efisien. 
Keempat penulisan pada kata 
Tembusan : disampaikan Kepada Yth : itu 
tidak tepat, karena kata Tembusan tidak 
perlu  ditulis lagi dengan kata disampaikan 
kepada Yth, yang tepat adalah kata 
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Tembusan:  saja, dan tanda titik dua setelah 
kata tembusan harus ditulis serangkai. 
Kesalahan pada Kalimat Efektif: 
Beberapa diksi yang kurang tepat 
mempengaruhi keefektifan kalimat dalam 
surat tersebut. Pemilihan kata “rangka” dan 
“dengan hormat bersama ini” membuat 
kalimat dalam surat tersebut tidak efektif 
dan sulit dipahami. 
Surat ini dikeluarkan pada tanggal 22 Juni 
2018 yang merupakan surat 
Pendistribusian Logistik, kesalahan pada 
surat ini dapat dipaparkan sebagai berikut:  
Kesalahan pada Ejaan: 
Pertama, tanda titik pada penulisan 
tanggal surat, sifat surat, dan nomor surat. 
Pada tanggal surat tidak diakhiri dengan 
tanda titik. Jadi, penulisan tanggal surat 
yang benar adalah Pemangkat, 22 Juni 2018 
(tanpa tanda titik di akhir). Pada sifat dan 
nomor surat juga tidak boleh akhiri dengan 
tanda titik. Jadi, penulisan yang benar pada 
nomor surat adalah 22/PPK-PMK/2018 dan 
penulisan yang benar pada sifat surat adalah 
Penting (tanpa tanda titik di akhir). 
Kedua, penggunaan tanda titik dua. 
Penulisan tanda titik dua setelah kata 
kepada tidak diberi tanda titik dua pada 
alamat surat, seharusnya setelah kata kepada 
harus diberi tanda titik dua, berikut pada isi 
surat, dan tembusan. Kata kepada pada 
alamat surat, untuk pada isi surat, dan 
tembusan titik duanya ditulis terpisah. 
Seharusnya tanda titik dua ditulis serangkai 
dengan kata sebelumnya. Jadi, penulisan 
yang benar ialah kepada:, berikut:, dan 
tembusan: (kata sebelum tanda baca ditulis 
serangkai dengan tanda baca tersebut). 
Ketiga, penggunaan tanda garis 
miring. Tanda garis miring pada nomor 
surat tersebut ditulis tidak serangkai dengan 
kata maupun nomor sebelum dan sesudah 
tanda baca tersebut. Seharusnya tanda garis 
miring harus ditulis serangkai dengan kata 
maupun angka sebelum dan sesudahnya. 
Jadi penulisan nomor surat yang benar 
adalah Nomor: 22/PPK-PMK/2018. 
Keempat, penggunaan tanda hubung 
pada penulisan nomor telepon di kepala 
surat. Tanda hubung pada penulisan nomor 
telepon ditulis tidak serangkai dengan kata 
sebelum dan sesudahnya. Tanda hubung 
harus ditulis serangkai dengan kata sebelum 
dan sesudahnya. Jadi, penulisan yang benar 
adalah 0562-241008. Kemudian, penulisan 
singkatan kata jalan menjadi Jln pada 
alamat kepala surat. Menurut KBBI kata 
jalan tidak boleh disingkatan dalam bentuk 
apapun, baik itu jl, jln, jlan, dan sebagainya. 
Jadi, penulisan Jln. Harus diubah ke bentuk 
semula yaitu Jalan. 
Kesalahan pada Diksi: 
Terdapat beberapa ketidaktepatan diksi 
dalam surat tersebut yaitu, kata kepada dan 
sdr. pada alamat tujuan surat. 
Pertama,. Kata kepada pada alamat 
surat. Kata kepada tidak perlu ditulis karena 
tanpa digunakannya kata kepada pun alamat 
surat yang dimaksud sudah jelas. Jadi, 
cukup menggunakan frasa Yang Terhormat 
yang disingkat Yth. Begitu pun kata Sdr 
juga tidak perlu ditulis. 
Kemudian penulisan pada kata Tembusan : 
disampaikan dengan hormat Kepada, itu 
tidak tepat, karena kata Tembusan tidak 
perlu  ditulis lagi dengan kata disampaikan 
dengan hormat kepada, yang tepat adalah 
kata Tembusan:  saja, dan tanda titik dua 
setelah kata tembusan harus ditulis 
serangkai. 
Kesalahan pada Kalimat Efektif: 
Berdasarkan isi surat, surat tersebut dapat 
dikatakan efektif. Namun, jika dilihat secara 
keseluruhan surat tersebut belum efektif 
karena masih terdapat beberapa diksi yang 
tidak tepat sehingga mempengaruhi 
keefektifan surat tersebut. 
Surat ini dikeluarkan pada tanggal 05 Juli 
2018 yang merupakan surat Rekomendasi, 
kesalahan pada surat ini dapat dipaparkan 
sebagai berikut:  
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Kesalahan pada Ejaan: 
Pertama, tanda titik setelah kata 
NIP. Terdapat tanda titik setelah singkatan 
NIP. Seharusnya setelah penulisan NIP 
tidak perlu diberi tanda titik. Jadi, Penulisan 
yang benar adalah NIP (tanpa tanda titik 
setelahnya). Kemudian kesalahan 
penggunaan tanda titik pada penulisan gelar 
Camat Pemangkat. Pada Penulisan gelar “A. 
RAHMAT, S.IP, M.Si” seharusnya setelah 
S.IP diberi tanda titik terlebih dahulu 
setelah itu diberi tanda koma. Jadi, 
penulisan yang benar adalah A. RAHMAT, 
S.IP., M.Si. 
Kedua, penggunaan tanda titik dua. 
Penulisan tanda titik dua setelah kata 
berikut pada isi surat dan tembusan. Kata 
berikut pada isi surat dan tembusan ditulis 
terpisah. Seharusnya tanda titik dua ditulis 
serangkai dengan kata sebelumnya. Jadi, 
penulisan yang benar ialah berikut: dan 
tembusan: (kata sebelum tanda baca ditulis 
serangkai dengan tanda baca tersebut). 
Ketiga, penggunaan tanda titik 
koma. Penulisan tanda titik koma setelah 
kepada pada tembusan. Tanda titik koma 
harus ditulis serangkai dengan kata 
sebelumnya. Jadi, tanda titik koma harus 
ditulis serangkai dengan kata tembusan. 
Jadi, penulisan yang benar adalah kepada; 
(tanpa spasi di antaranya).  
Keempat, penggunaan tanda garis 
miring. Tanda garis miring pada nomor 
surat yang terdapat dalam isi surat tersebut 
ditulis tidak serangkai dengan kata maupun 
nomor sebelum dan sesudah tanda baca 
tersebut. Seharusnya tanda garis miring 
harus ditulis serangkai dengan kata maupun 
angka sebelum dan sesudahnya. Jadi 
penulisan nomor surat yang benar adalah 
Nomor: 140/48/DGS/2018. 
Kesalahan pada Diksi: 
Beberapa ketidaktepatan diksi dalam surat 
tersebut terdapat pada penulisan alamat 
tujuan surat dan kata yang tidak baku. 
Kesalahan pada alamat tujuan surat. Kata 
kepada tidak perlu ditulis karena tanpa 
digunakannya kata kepada pun alamat surat 
yang dimaksud sudah jelas. Jadi, cukup 
menggunakan frasa Yang Terhormat yang 
disingkat Yth. Selain itu, terdapat 
pengulangan tulisan yth pada alamat tujuan 
surat tersebut. Kemudian, terdapat diksi 
yang tidak baku, yaitu fihak. Kata tersebut 
merupakan kata yang tidak baku sehingga 
mempengaruhi surat tersebut. Kemdian 
kesalahan penulisan pada lampiran dalam 
surat di atas 1 (satu) Lembar itu tidak tepat, 
seharusnya Lampiran: Satu berkas. 
Dan penulisan pada kata Tembusan : 
disampaikan Kepada : itu tidak tepat, karena 
kata Tembusan tidak perlu  ditulis lagi 
dengan kata disampaikan kepada, yang tepat 
adalah kata Tembusan:  saja, dan tanda titik 
dua setelah kata tembusan harus ditulis 
serangkai. 
Kesalahan pada Kalimat Efektif: 
Beberapa hal yang membuat surat tersebut 
dapat dikatakan tidak efektif. Pada surat 
tersebut terdapat pengulangan kata yth yang 
membuat surat tersebut tidak efektif. Selain 
itu, pemilihan kata fihak juga tidak tepat. 
Kata fikah merupakan kata tidak baku. Kata 
yang baku adalah pihak. Sehingga, dapat 
dikatakan bahwa surat ini tidak efektif. 
Surat ini dikeluarkan pada tanggal 20 Juli 
2018 yang merupakan surat Hasil 
Pelaksanaan Survey Kepuasan 
Masyarakat, kesalahan pada surat ini dapat 
dipaparkan sebagai berikut:  
Kesalahan pada Ejaan: 
Pertama, tanda titik setelah kata 
NIP. Terdapat tanda titik setelah singkatan 
NIP. Seharusnya setelah penulisan NIP 
tidak perlu diberi tanda titik. Jadi, Penulisan 
yang benar adalah NIP (tanpa tanda titik 
setelahnya). Kesalahan penggunaan tanda 
titik pada penulisan gelar Camat 
Pemangkat. Pada Penulisan gelar “A. 
RAHMAT, S.IP, M.Si” seharusnya setelah 
S.IP diberi tanda titik terlebih dahulu 
setelah itu diberi tanda koma. Jadi, 
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penulisan yang benar adalah A. RAHMAT, 
S.IP., M.Si. 
Kedua, penggunaan tanda titik 
koma. Penulisan tanda titik koma setelah 
kepada pada tembusan. Tanda titik koma 
harus ditulis serangkai dengan kata 
sebelumnya. Jadi, tanda titik koma harus 
ditulis serangkai dengan kata tembusan. 
Jadi, penulisan yang benar adalah tembusan; 
(tanpa spasi di antaranya).  
Ketiga, penggunaan tanda garis miring. 
Tanda garis miring pada nomor surat yang 
terdapat dalam nomor dan  isi surat tersebut 
ditulis tidak serangkai dengan kata maupun 
nomor sebelum dan sesudah tanda baca 
tersebut. Seharusnya tanda garis miring 
harus ditulis serangkai dengan kata maupun 
angka sebelum dan sesudahnya.  
Kesalahan pada Diksi: 
Terdapat ketidaktepatan diksi dalam surat 
tersebut yaitu kata kepada pada alamat 
tujuan surat. Kata kepada pada alamat surat. 
Kata kepada tidak perlu ditulis karena tanpa 
digunakannya kata kepada pun alamat surat 
yang dimaksud sudah jelas. Jadi, cukup 
menggunakan frasa Yang Terhormat yang 
disingkat Yth. Kemdian kesalahan 
penulisan pada lampiran dalam surat di atas 
1 (satu) Lembar itu tidak tepat, seharusnya 
Lampiran: Satu berkas. 
Dan penulisan pada kata Tembusan : 
disampaikan Kepada Yth : itu tidak tepat, 
karena kata Tembusan tidak perlu  ditulis 
lagi dengan kata disampaikan kepada Yth, 
yang tepat adalah kata Tembusan:  saja, dan 
tanda titik dua setelah kata tembusan harus 
ditulis serangkai. 
Kesalahan pada Kalimat Efektif: 
Berdasarkan isi surat, kalimat yang 
digunakan sudah efektif. Namun, terdapat 
sedikit kesalahan diksi, yaitu diksi pada 
penulisan alamat tujuan surat, sehingga 
dapat mempengaruhi keefektifan surat. 
Surat ini dikeluarkan pada tanggal 27 Juli 
2018 yang merupakan surat Instruksi 
Camat, kesalahan pada surat ini dapat 
dipaparkan sebagai berikut:  
Kesalahan pada Ejaan: 
Pertama, tanda titik setelah kata 
NIP. Terdapat tanda titik setelah singkatan 
NIP. Seharusnya setelah penulisan NIP 
tidak perlu diberi tanda titik. Jadi, Penulisan 
yang benar adalah NIP (tanpa tanda titik 
setelahnya). Kemudian tanda titik setelah 
kata Telepon pada kepala surat itu tidak 
tepat, seharusnya tulis Telepon saja. 
Kedua, penggunaan tanda garis 
miring. Tanda garis miring pada nomor 
surat di isi surat tersebut ditulis tidak 
serangkai dengan kata maupun nomor 
sebelum dan sesudah tanda baca tersebut. 
Seharusnya tanda garis miring harus ditulis 
serangkai dengan kata maupun angka 
sebelum dan sesudahnya.  
Ketiga, penggunaan tanda titik 
koma. Penulisan tanda titik koma setelah 
kata kader pada isi surat yang ditulis tidak 
serangkai. Tanda titik koma harus ditulis 
serangkai dengan kata sebelumnya. Jadi, 
tanda titik koma harus ditulis serangkai 
dengan kata kader. Jadi, penulisan yang 
benar adalah kader; (tanpa spasi di 
antaranya). 
Keempat Kesalahan penggunaan 
tanda titik pada penulisan gelar Camat 
Pemangkat. Pada Penulisan gelar “A. 
RAHMAT, S.IP, M.Si” seharusnya setelah 
S.IP diberi tanda titik terlebih dahulu 
setelah itu diberi tanda koma. Jadi, 
penulisan yang benar adalah A. RAHMAT, 
S.IP., M.Si. 
Kesalahan pada Diksi: 
Terdapat ketidaktepatan diksi dalam surat 
tersebut yaitu kata kepada pada alamat 
tujuan surat. Kata kepada pada alamat surat. 
Kata kepada tidak perlu ditulis karena tanpa 
digunakannya kata kepada pun alamat surat 
yang dimaksud sudah jelas. Jadi, cukup 




Dan penulisan pada kata Tembusan : 
disampaikan Kepada Yth : itu tidak tepat, 
karena kata Tembusan tidak perlu  ditulis 
lagi dengan kata disampaikan kepada Yth, 
yang tepat adalah kata Tembusan:  saja, dan 
tanda titik dua setelah kata tembusan harus 
ditulis serangkai. 
Kesalahan pada Kalimat Efektif: 
Berdasarkan isi surat, kalimat yang 
digunakan sudah efektif. Namun, terdapat 
sedikit kesalahan diksi, yaitu diksi pada 
penulisan alamat tujuan surat, sehingga 
dapat mempengaruhi keefektifan surat. 
 
SIMPULAN DAN SARAN 
Simpulan 
Berdasarkan hasil analisis data pada 
bab IV surat yang diteliti berjumlah 17 
surat, yaitu tujuh surat yang dikeluarkan 
oleh Pemerintah Kecamatan Pemangkat 
pada bulan Mei, dua surat yang dikeluarkan 
oleh Pemerintah Kecamatan Pemangkat 
pada bulan Juni, dan delapan surat yang 
dikeluarkan oleh Pemerintah Kecamatan 
Pemangkat pada bulan Juli. Berikut 
simpulan peneliti berdasarkan hasil analisis 
data yaitu: (1) Penggunaan Ejaan Bahasa 
Indonesia pada Surat Dinas di Kecamatan 
Pemangkat Kabupaten Sambas  
Surat yang dianalisis oleh peneliti kesalahan 
Ejaan yang hampir sama.  Beberapa 
kesalahan ejaan yaitu, kesalahan pada 
penggunaan tanda baca tanda titik (.), tanda 
garis miring (/), tanda titik dua (:), tanda 
hubung (-). Pada penggunaan tanda titik 
secara menyeluruh surat pada bulan mei 
mimiliki kesalahan pada penggunaan tanda 
titik setelah singkatan NIP. Pada 
penggunaan garis miring (/), titik dua (:), 
dan tanda hubung (-) secara menyeluruh 
memiliki kesalahan adanya spasi antara 
tanda baca tersebut dengan kata atau nomor 
sebelum dan sesudahnya. (2) Penggunaan 
diksi pada Surat  Dinas di Kecamatan 
Pemangkat Kabupaten Sambas 
Diksi yang terdapat pada surat dinas yang 
dikeluarkan pemerintah Kecamatan 
Pemangkat Kabupaten Sambas sudah cukup 
baik. Namun, masih ada beberapa hal yang 
harus diperbaiki.  Kesalahan diksi pada 
surat dinas yang dikeluarkan hampir sama. 
Misalnya, terdapat kesalahan pemilihan 
penulisan tempat pembuatan surat di 
tanggal surat padahal telah tercantum di 
kepala surat, lalu terdapat kesalahan 
pemilihan kata yang seharusnya baku 
menjadi tidak baku. (3) Penggunaankalimat 
efektif pada Surat Dinas di Kecamatan 
Pemangkat Kabupaten Sambas 
Penggunaan kalimat efektif pada Surat 
Dinas di Kecamatan Pemangkat Kabupaten 
Sambas sudah cukup baik.Efektifnya suatu 
kalimat bergantung pada diksi. Sebuah 
kalimat dalam surat dikatakan efektif jika 
diksi yang dipilih tepat dan baku sehingga 
pembaca dapat memahami sesuai dengan 
tujuan penulis surat.  Beberapa diksi yang 
tidak tepat sehingga mempengaruhi 
keefektifan surat. 
Berdasarkan hasil analisis pada bab IV 
kesalahan ejaan yang paling dominan yang 
terdapat pada surat keluar di Kantor 
Kecamatan Pemangkat Kabupaten Sambas, 
yaitu kesalahan penggunaan tanda tanda 




Penggunaan bahasa pada surat 
keluar di Kantor Kecamatan Pemangkat 
Kabupaten Sambas sudah cukup baik. 
Namun, masih ada beberapa hal yang harus 
diperbaiki menurut peneliti.Pertama, 
kesalahan ejaan yang terdapat di surat-surat 
yang peneliti teliti kesalahannya tidak jauh 
berbeda. Sebaiknya format surat yang 
dibuat diperhatikan baik-baik ejaannya 
sehingga untuk pembuatan surat berikutnya 
tidak banyak yang harus diperbaiki bahkan 
dapat mengikuti format yang sudah benar. 
Begitu juga dengan diksi, kesalahan diksi 
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hampir sama dalam semua surat yang 
diteliti. Jika format dasar surat dibuat 
dengan baik dan memperhatikah kaidah 
bahasa, maka kesalahan-kesalahan tersebut 
dapat diantisipasi. 
Hasil penelitian ini diharapkan dapat 
menjadi acuan bagi peneliti lainnya yang 
ingin melakukan penelitian tentang 
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